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Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020

Axa prioritara 6: Educatie si competente

Prioritatea de investitii 10.i: Reducerea si prevenirea abandonului scolar timpuriu si promovarea accesului egal la invdatdmadntul prescolar, primar si secundar de calitate,
inclusiv la parcursuri de invdtare formale, nonformale si informale pentru reintegrarea in educatie si formare

Obiectivul specific 6.4: Cresterea numdrului de tineri care au abandonat scoala si de adulti care nu si-au finalizat educatia obligatorie care se reintorc in sistemul de

educatie si formare, inclusiv prin programe de tip a doua sansd si programe de formare profesionald
Obiectivul specific 6.6: Imbundtdtirea competentelor personalului didactic din invatdmdntul preuniversitar in vederea promovdrii unor servicii educationale de calitate

orientate pe nevoile elevilor si a unei scoli inclusive
Titlu proiect: “Acces la programe de educatie si formare profesionald pentru tinerii si adultii din judetul Dolj care au pdrdsit timpuriu scoala (11)”
Cod SMIS 2014+: 135712

MATERIALE DE PREDARE-INVATARE
DISCIPLINA
TIC si pachete discipline optionale

Modulul M1

Program ,A doua sansa” pentru invatamant secundar inferior

versiune intermediara

A.3.1 Organizarea, monitorizarea si evaluarea programului ,A doua sansa” si a stagiilor de pregatire practicd de 720 de ore

Nume si Prenume: Papa Mihaela Elena
Expert curriculum (TIC si pachete discipline optionale)

Semndtura expertului iy

Iunie 2022

Continutul acestui material nu reprezintd in mod obligatoriu pozitia oficiald a Uniunii Europene sau a Guvernului Romdniei
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Microsoft Word — aplicatii

Teste grila

1. Optiunea Salvare ca ... realizeaza:

a) salvarea unui document cu nume diferit;

b)  salvarea unui document intr-o alta locatie;

<
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c) a)sib)

d) a) sau b).

2. Trecerea de la un paragraf la celdlalt al unui document se face folosind tasta:
a) TAB,;

b) SPACE;

C) ESC;

d) ENTER,;

3. Apdsarea simultana a tastelor Cl 1411 are ca efect:

a) mutarea punctului de inserare mai sus cu o linie, in aceeasi pozitie;

b) mutarea punctului de inserare la inceputul liniei;

€) mutarea punctului de inserare mai sus cu un paragraf;

d) mutarea punctului de inserare la inceputul documentului.

4. Apasarea simultana a tastelor

a) mutarea punctului de inserare mai sus cu o linie;

b) mutarea punctului de inserare la inceputul liniei;

Ctrl

+

Home | o6 ca efect:

c) mutarea punctului de inserare mai sus cu un paragraf;

d) mutarea punctului de inserare la inceputul documentului.
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5. Selectarea unei propozitii se face executand:
a) clic oriunde in interiorul propozitiei,

b) dublu-clic oriunde in interiorul propozitiei;
c) clic dreapta oriunde in interiorul propozitiei,

d) se apasa tasta Ctrl si se executa clic oriunde in interiorul propozitiei.

6. Selectarea unui cuvant se face executand:
a) clic pe acel cuvant;

b) dublu-clic pe acel cuvant;

c) triplu-clic pe acel cuvant;

d) se apasa Ctrl si se executa clic pe cuvant.

7. Extensia unui fisier creat in Word este:
a) .pdf
b) .jpg
c) .doc

d) .exe

8. Inserarea unui tabel intr-un document Word se face urmand pasii:
a) Vizualizare — Inserare — Tabel;

b) Editare — Inserare — Tabel;

c) Tabel — Inserare — Tabel;

d) Format — Inserare — Tabel.

9. Stabilirea marginilor paginii se face urmand etapele:
a) Fisier — Initializare pagina — Margini;

b) Fisier — Initializare pagind — Dimensiune hartie;
c) Fisier — Initializare pagina — Sursa hartie;

d) Fisier — Initializare pagina — Aspect.
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10. Copierea si lipirea se fac cu ajutorul combinatiilor de taste:
a) Copiere = Ctrl + A Lipire = Ctrl + X;
b) Copiere = Ctrl + VV Lipire = Ctrl + C;
c) Copiere = Ctrl + A Lipire = Ctrl + C;
d) Copiere = Ctrl + C Lipire = Ctrl + V;
11. Examinarea documentului inainte de tiparire se face executand clic pe butonul:
a0 pB& o8 45 &
12. Selectarea intregului continut al unui document se face cu combinatia de taste:
a) Ctrl +S;
b) Ctrl +P;
c) Ctul+A;
d) Ctrl+V.
13.Comanda [ are ca efect:
a) Scindarea celulelor selectate ale unui tabel,

b) Tmbinarea celulelor selectate ale unui tabel;

c)
d)

Stergerea celulelor selectate ale unui tabel;

Umplerea cu o culoare a celulelor selectate ale unui tabel,

14. Etapele inserdrii unei imagini din folderul My Pictures in documentul Word, sunt:

a)
b)
c)
d)

15.
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Inserare — Imagine — Din Fisier - My Pictures;
Inserare — Imagine — WordArt — My Pictures;
Inserare — Imagine — My Computer — My Pictures;

Inserare — Imagine — ClipArt — My Pictures.

Salvarea unui document se face executand clic pe butonul:

a DO y & o H 4 &
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16. Printarea unui document se face executand clic pe butonul:
a D y & o H 4 &

17. Deschiderea unui document nou se face executénd clic pe butonul:
a O y & o H 4 &

18. Optiuneca Forme automate se gaseste in bara:
a) Desenare;

b) Formatare;

c) Standard,;

d) Caseta de controale.

19. Combinatia de taste Ctrl + Enter are ca efect:
a) Trecerea la un rénd nou;

b) Trecerea la un paragraf nou;

C) Trecerea la o pagind noud;

d) Trecerea la un alt document.

20. Apasarea butonului U are ca efect:

a) Evidentierea caracterelor prin ingrosare;
b) Evidentierea caracterelor prin inclinare;
¢) Evidentierea caracterelor prin subliniere;

d) Evidentierea caracterelor prin redimensionare.

21. Apasarea butonului B are ca efect:
a) Evidentierea caracterelor prin ingrosare;
b) Evidentierea caracterelor prin inclinare;
c) Evidentierea caracterelor prin subliniere;

d) Evidentierea caracterelor prin redimensionare.

5
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22. Apasarea butonului F are ca efect:

a) Evidentierea caracterelor prin ingrosare;
b) Evidentierea caracterelor prin inclinare;
¢) Evidentierea caracterelor prin subliniere;

d) Evidentierea caracterelor prin redimensionare.

23. Butonul care are ca efect anularea ultimei comenzi este:

KT

a) b) c) g T

24. Butonul care are ca efect rotirea unui obiect este:

[

a) b) 0) ao T

25. Inserarea unei casute text se face cu ajutorul butonului:

a) L op @ o &8 g 0
26. Butonul care realizeaza alinierea textului la centru este:
(=] = = =
a) by — ¢ d —
27. Butonul care realizeaza alinierea textului la dreapta este:
= = = =
a) by — ¢ d =
28. Cu ce combinatie de taste se poate alinia un text stinga-dreapta?
a) CTRL +C;
b) CTRL +E;
c) CTRL +L;
d) CTRL +J.

29. Adaugarea unei bare de instrumente in fereastra Microsoft Word se face din meniul:
a) Vizualizare;
b) Editare;
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c) Inserare;

d) Instrumente.

30. Pentru a aranja in ordine alfabetici numele unor persoane scrise Thtr-un tabel pe o coloana,
parcurgem urmatoarele etape:

a) Selectam coloana, deschidem meniul Format, alegem Marcatori si numerotare.

b) Selectam coloana, deschidem meniul Tabel, alegem Sortare.

c) Selectam coloana, executam clic-dreapta pe selectie, alegem Aranjare pictograme dupd nume.

d) Selectam coloana, deschidem meniul Fereastrd, alegem Aranjare totala.

31. Apasarea butonului de pe bara cu unelte de desenare are ca efect:
a) Inserarea WordArt;

b) Definirea culorii corpului de litera;

c) Crearea unei casete de text;

d) Desenarea unui patrat sau a unui dreptunghi.

32. Apasarea butonului 4 de pe bara cu unelte de desenare are ca efect:
a) Inserarea WordArt;

b) Definirea culorii corpului de litera;

c) Crearea unei casete de text;

d) Desenarea unui patrat sau a unui dreptunghi.

33. Apasarea butonului a- de pe bara cu unelte de desenare are ca efect:
a) Inserarea WordArt;

b) Definirea culorii corpului de litera;

c) Crearea unei casete de text;

d) Desenarea unui patrat sau a unui dreptunghi.

34. Apasarea butonului L de pe bara cu unelte de desenare are ca efect:
a) Inserarea WordAurt;
b) Definirea culorii corpului de litera;

c) Crearea unei casete de text;
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d) Desenarea unui patrat sau a unui dreptunghi.

35. Pentru a sterge caracterul din dreapta cursorului se apasa tasta:
a) Backspace;

b) Delete;

c) End;

d) Tab.

36. Optiunea Antet si subsol se gaseste Tn meniul:

a) Tabel;

b) Inserare;

c) Editare;

d) Vizualizare.

37. Pentru a tipari, dintr-un document de 50 de pagini doar paginile 1,5, 34 si 49, parcurgem
urmatoarele etape:

* Pagini:

a) Fisier » Imprimare — alegem iar in casutd scriem 1-5-34-49

* Pagini:

b) Fisier — Imprimare — alegem iar in casuta scriem 1:5:34:49

* Pagini:

c) Fisier — Imprimare — alegem iar in casuta scriem 1,5,34,49

d) Este imposibil sa tiparim numai aceste pagini.

38. Pentru a insera in document obiectul ,,&” parcurgem etapele:
a) Format — Font — Efecte text;

b) Instrumente — Plicuri si etichete;

c) Format — Stil;

d) Inserare — Simbol.

39. Pentru numerotarea sau marcarea cu simboluri a paragrafului se utilizeazd comanda:
a) BORDURI SI UMBRIRE din meniul FORMAT;

b) MARCATORI SINUMEROTARE din meniul FORMAT;

c) MARCATORI SINUMEROTARE din meniul INSERT;

d) SYMBOL din meniul INSERT.
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40. Pentru aplicarea de chenare sau umbre asupra unui text se foloseste comanda:
a) BORDURI SI UMBRIRE din meniul FORMAT;

b) MARCATORI SINUMEROTARE din meniul FORMAT;

c) MARCATORI SINUMEROTARE din meniul INSERT;

d) SYMBOL din meniul INSERT.

Fise de aplicatii

Fisa 1.

Deschideti aplicatia Microsoft Word si creati un document nou pe care il salvati cu numele

vostru pe desktop. Realizati un afis care sa cuprindd mesaje si imagini cu tema ,,Ziua Marii Negre”

- 5>-5-5b- - Fd-5b-5b-30-30-F-Fb-Fb-Fb- 5 T -

i i

0t e -1
Joes Vedlat] el
Iae cum eomul o Brecut
=
Fasireaza curatenia i sa w‘\\i
6 0 usor sa et

L

POl KRONS muy>E
peeveceeROERRe

AAdAAAAdA A A A A A A A A A A A A ] )

AAAAAA ]/

3503030 380 00- 3-S5 S-S5 S-S - -

ID 135712

ZIUA MARII NEGRE

PROTEJATIMAREA NEAGRA!NU O

MAIPOLUATISIMURDARITI!IUBITI
MAREA NEAGRA!

A

=7
<d >
LA

V




<

UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale
2014-2020

Fisa 2.

e A Ao Lo Lo L Lo e Lo P Lo Lo Lo Fo Lo Lo Lo Lo Lo o e Lo Lo Lo Lo P Ao Lo Lo Lo Lo e Lo P Lo Lo Lo e e Lo Le et

Deschideti aplicatia Microsoft

A MULTI ANT,

Word si creafi un document nou pe 5 DPRAGA NOASTRA SCOALA!

L multi ani, deaga noastca scoalal

Sunt un elev obisnuit, asa ca - la fel ca toti ceilalti - imi «
da tine ca de un pacinte! Cand nw voi mai fi aici, ma voi
gandi cu placece la ovele p te in ladive calda si
prietencasal cNu voi xegreta anii ofexiti alatuxi de tine, pe
care i iubesc si caxe as vrea sa nu se mai sfacseascal Umi
doxese sa fii ivbita de toti pe cei cave iai gaxduit pentce wn
an, doi, tvei, atat cat au stat! Fi mai veeau sa nu fii vitata de

Z & rebadioik of nied oZr

care il salvati cu numele vostru pe

desktop. Realizati un desen si scrieti

un mesaj pentru . Ziua scolii mele”,

Caxe cati elevi au mai stat in banca pe caxe o ccup xi de zi?
Cace cate manwute awu atins tcemucatoave cleanta wsii de la

folosind obiectele de pe bara de desen,

inteace?
Qi maultumese, deaga mea scoala pentcu tot ce mi-ai dat:
L 244 P £, idei, wisuwi, ganduwi »si it swunt

WordArt, borduri de pagina.

P Z

s p P pe carte le-am cunoscut
aiei sl pe cace nu le vol uita niciodatal
La esevec awc!/
Cu deag.
Donociu FElexandcwu si qfatca oflacia
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Fisa 3.
Sa se realizeze o scrisoare catre Mos Craciun, scrisa cu un font adecvat (scriere de mana — de

exemplu Lucinda Handwrinting), in interiorul unei

forme. La inceput va fi inserat un tabel cu numele si Cri NumesiPremme Varsm  Clas Scoala
1. | Popescu Cammen 11 ani ajaA Scoala Sf. Dumitru
A . ~ - . 2. Paltineanu Mihaela 12 ami aj-aB Scoala Sf. Dumitru
prenume, varsta si clasa, scoala la care invata, elevii 3 | Dapmwtien | 11w | a6ac Scoaa ST

care vor scrie scrisoarea catre Mos Craciun (ca sa

\

stie mosul unde sa trimita cadourile). Fundalul
celulelor tabelului va avea diferite culori. Dragi Mosule.,

Pentru a scrie dorintele voastre mosului trebuie sa

folositi casete text (Text Box). Se va insera in
Carmen: Terogr WMo aluct . W PS2.

scrisoare o poza cu Mos Craciun din fisierul vostru
Mihaela: Apv fost cuminte si-Te rog- ...
de lucru

Exemplu: \ it /

| P.S. Scrisorilevor fi trimise, urgent, pe adresa: Cdtre Mos Craciun, Laponia, Polul Nord _.. |

Fisa 4

Deschideti un document Word nou si salvati-l cu numele vostru pe desktop.
Folosind instrumentele de pe bara de desenare, WordArt, operatiile de formatare a caracterelor,

imagini din galeria Word sau de pe Internet realizati un desen pentru sarbdatorile de iarnd.

10
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Fisa §

Deschideti un document Word nou si salvati-l cu numele vostru pe desktop.
Folosind instrumentele de pe bara de desenare, WordArt, operatiile de formatare a caracterelor,

imagini din galeria Word sau de pe Internet realizati un desen cu tema ,,Valentine’s Day”.

Valentine's
Day

Valentine's

,l7a [vnll’nﬂ :{ ﬁay

@ . G 9 s
e B S oA
& 5 e ‘ \ .
D ) . -.. . i I e;%/ﬁ
9%

Fisa 6

11
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Deschideti un document Word nou si salvati-l cu numele felicitare.doc pe desktop. Folosind
instrumentele de pe bara de desenare, WordArt, operatiile de formatare a caracterelor, imagini din

galeria Word sau de pe Internet realizati o felicitare pentru ziua de ,,1 Martie”.

\ Martie <. E
/:\)/Zt‘u‘wd
e

Fisa 7

Deschideti un document Word nou si salvati-l cu numele felicitare.doc pe desktop. Folosind
instrumentele de pe bara de desenare, WordArt, operatiile de formatare a caracterelor, imagini din

galeria Word sau de pe Internet realizati o felicitare pentru ziua de ,,8 Martie”.

8 Martie!!!!

LAULTL A" D MARTIE

Daca n-ai {1,
Daca n-ai zambi,
De n-ai exista,
Dacd n-ai cinta...
. Wici viata n-av fi,

Nici naoapte, nici zi,

WNici puunci pe pdmant

WNici saane, nici van...
Nimic nwax /i

Fana tine
Sa stii!

ID 135712



* *
* *
* * /
* * *
UNIUNEA EUROPEANA Instrumente Structurale

2014-2020

Deschideti un document Word nou si salvati-l cu numele % @PLANETE

planete.doc pe desktop. Folosind instrumentele de pe bara de desenare,
WordArt, operatiile de formatare a caracterelor, imagini din galeria @M

tosiatica vine de la doxidul de fier pe care il contine,
telica

“

Word sau de pe Internet realizati un afis cu tema Sistemul Solar. ‘ e

Fisa 9

Deschideti un document Word nou si salvati-l cu numele
planete.doc pe desktop. Folosind instrumentele de pe bara de desenare, WordArt, operatiile de
formatare a caracterelor, imagini din galeria Word sau de pe Internet realizati un poster cu tema

”Spune NU violentei”.

T 2 \~, O
o"”d Protect®

—

wpn  imn ENTE

nu aandi

DACA TR HPERI DE CINEV: CARE FOLOSESTE VIOLENT
NU INSEANNG Cék SI TU FOLOSESTI VIOLENT 2

OUR CHILDREN. OUR FOCUS.
QUR FUTURE.

13
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Fisa 10

Deschideti un document Word nou si salvati-l cu | =
ZERO! { A i

numele planete.doc pe desktop. Folosind instrumentele de UN MEDIU CORAT. O viaxal| Pt
A

bara de desenare, WordArt, operatiille de formatare a SANATOASA!

caracterelor, imagini din galeria Word sau de pe Internet
realizati un poster/afis cu tema SOS Natura “Scoala Zero

Waste”.

Fisa 11
Deschideti un document Word nou si salvati-1 cu numele diagrama.doc pe desktop. Realizati
diagrame (nomograme sau smartart-uri) de forme diferite alegandu-va una dintre urmatoarele teme:
animale salbatice, flori de primavard, mayginile

T preferate, sportivi preferati, piramida nevoilor, arborele

genealogic. Formatati diagramele, astfel incdt sa nu

existe doud forme la fel prin schimbarea culorilor, a

fundalurilor, a imaginilor selectate pentru fundal.

ELEVT

Fisa 12

Creati un document Word nou cu urmatoarele setdri de pagina: format A4, margini: sus 2 cm,
Jos 2 cm, stanga 3 cm, dreapta 2 cm, orientare verticald, antet 1,5 cm subsol 1,5 cm si il salvati cu
numele site.doc pe desktop.

Editati urmatorul text respectand operatiile de formatare indicate: font Arial, dimensiune 12,
culoare rosu, alinierea textului stdnga-dreapta, distanta intre randuri de 1,5, scrierea cu bold pentru
prima clasificare si cu italic pentru cea de a doua clasificare.

Fiecare tip de organigrama se va scrie cu o alta culoare.

Titlul se va scrie cu majuscule, aliniat la centru, boldat si inclinat si va avea o umbra de

culoarea gri.

14
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ETAPE DE REALIZARE A UNUI SITE

+ Etapa de identificare cu exactitate a obiectivului;
+ Etapa de culegere a informatiilor
+ Etapa de selectare a informatiilor relevante
+ Etapa de proiectare a structurii site-ului:
Y Organizafi informatiile culese pe categorii;
Y Stabilifi numarul de pagini;
& Stabiliti continutul paginilor;
& Stabiliti relatiile dintre pagini.
Realizati urmatoarea schema in care fiecare forma sa aiba o formatare diferitd (culoarea si

dimensiunea caracterelor, culoarea de fundal, forma si culoarea liniilor, grosimea sagetilor):

Fisa 13

Creati un document Word nou cu urmatoarele setari de pagina: format A4, margini: sus 2 cm,
jos 2 cm, stdnga 3 cm, dreapta 2 cm, orientare verticald, antet 1,5 cm subsol 1,5 cm si 1l salvati cu
numele functii.doc pe desktop.

Editati urmatorul text respectand operatiile de formatare indicate: font Arial Black, dimensiune
14, culoare albastru, alinierea textului stanga-dreapta, distanta intre randuri de 1,5,

Titlul se va scrie cu majuscule, aliniat la centru, boldat si inclinat folosind un WordArt.

FUNCTII ST FORMULE DE CALCUL IN TABELE WORD

Tn rezolvarea diferitelor aplicatii, deseori avem nevoie si realizim anumite calcule matematice
asupra datelor numerice dintr-un tabel.
Functiile reprezinta formule complexe ce efectueaza anumite operatii asupra unei serii
indicate de valori.
Fiecare functie consta din urmatoarele elemente:
4+ semnul “ = “indica faptul ca ceea ce urmeaza este o functie (formula)

4+ numele functiei — indica operatia care va fi efectuata;

15
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#+ argumentul functiei — indica adresele celulelor asupra carora va lucra functia.
Microsoft Word pune la dispozitie un pachet de 18 functii predefinite, dintre care cele mai des
utilizate sunt:
F SUM (argument) — calculeaza suma unei serii de numere;
PRODUCT (argument) — calculeaza produsul unei serii de numere;
AVERAGE (argument) — calculeaza media aritmetica a unei serii de numere;
MAX (argument) — calculeaza maximul dintr-0 Serie de numere;

MIN (argument) — calculeaza minimul dintr-o serie de numere;

COUNT (argument) — numara toate celulele din serie care contin valori numerice;

Argumentul unei functii poate fi reprezentat de o celulda sau un grup de celule si poate fi
exprimat in doua feluri:

1) Prin adresele celulelor pentru care se aplica functia, separate prin ,,;” daca acestea nu sunt
adiacente (ex. A1;B2;C3) sau prin domeniul reprezentat de celule, daca acestea sunt consecutive(ex.
Al:C3).

2) Prin argumente de pozitie care indica locul unde se afld situate celulele, pentru care se

calculeaza functia, fata de celula in care se va afisa rezultatul functiei. Acestea sunt:

a) LEFT - se referd la toate celulele din rénd aflate in stdnga celulei Tn care se
calculeaza rezultatul functiei;

b) RIGHT - se referd la toate celulele din rand aflate in dreapta celulei in care se
calculeaza rezultatul functiei;

c) ABOVE - se refera la toate celulele din coloana aflate deasupra celulei in care se
calculeaza rezultatul functiei;

d) BELOW - se referd la toate celulele din coloand aflate sub celula in care se

calculeaza rezultatul functiei;

Fisa 14

Creati un document Word nou cu urmatoarele setari de pagina: format A4, margini: sus 2 cm,
jos 2 cm, stanga 3 c¢cm, dreapta 2 cm, orientare verticald, antet 1,5 cm subsol 1,5 cm si il salvati cu
numele retele.doc pe desktop.

Editati urmatorul text respectand operatiile de formatare indicate: font Times New Roman,

dimensiune 14, culoare verde, alinierea textului stanga-dreapta, distanta intre randuri de 20 de puncte,
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Titlul se va scrie cu majuscule, aliniat la centru, boldat si inclinat folosind un WordArt, intr-0

casetd de text.

! in functie de accesul la retea:
oo retele private;
=“a refele publice;
= in functie de aria de raspandire a calculatoarelor:
=“uretele locale (LAN);
="u refele metropolitane (MAN);
="z refele globale (WAN).

n functie de strategia de functionare:
=“arefele de la egal la egal;
=" retele client/server.
Realizati urmatoarea schemd in care fiecare forma sa aibd o formatare diferitd (culoarea si

dimensiunea caracterelor, culoarea de fundal, forma si culoarea liniilor, grosimea sagetilor):

i Probleme de vedere i i Dureridespatesi :::  Staride nervozitate
: si migrene ceafd i1 datorate zgomotului
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1.

Deschideti aplicatia Microsoft Word si realizati tabelul urmator respectand formatarile de tip

ingrosat, inclinat, centrat si umbrire:

CHELTUIELI
Nr. crt. Tip cheltuieli lanuarie Februarie Martie Total

1. Telefon 35,03 23,69 42,38 101,10
2. Intretinere 56,58 49,04 45,02 150,64
3. Autoturism 78,50 85,70 74,60 238,80
4, Energie electrica 15,20 14,30 13,80 43,30
5. Alimente 268,90 289,00 297,80 855,70
6. Divertisment 45,00 45,00 55,00 143,00
7. Utilitati 86,00 92,00 102,00 280,00
8. Alte cheltuieli 22,00 32,00 36,00 90,00

Total: pe luna 607,21 628,72 666,60 1902,53

1. Salvati fisierul cu numele cheltuieli.doc Tn directorul personal.

2. Initializati pagina astfel: orientarea paginii tip vedere, margini egale de 2,5 cm, format A4.

© 0o N o 0o &

10.

11.

Formatati caracterele astfel:

titlul tabelului Comic Sans Ms, marime 18, bold, centrat;

antetul tabelului si ultima linie, font Arial, marime 12, bold, centrat;

interiorul tabelului font Tahoma, marime 12, aliniere dreapta.

Introduceti automat datele in coloana Nr. crt, prin autonumerotare.

Sortati crescator datele din tabel dupa coloana Total.

Inserati in antetul paginii, la centru textul Aplicatii la tabele.

Inserati in subsolul paginii, la stdnga data si ora curenta.

Formatati fiecare coloana a tabelului astfel incat sa aiba alta culoare de fundal.

Stabiliti o bordura de tip linie tripld de culoare rosu, pentru exteriorul tabelului si de tip linie
dubla pentru interiorul tabelului.

Realizati o captura de ecran a acestui document si inserati-0 in partea de jos a documentului,
sub tabel.

Salvati modificarile si inchideti documentul.

18
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CHELTUIELI

Tip cheltuieli lanuarie Februarie Martie Total
Energie electrica 15,20 14,30 13,80 43,30
Alte cheltuieli 22,00 32,00 36,00 90,00
Telefon 35,03 23,69 42,38 101,10
Divertisment 45,00 45,00 55,00 143,00
Intretinere 56,58 49,04 45,02 150,64
Autoturism 78,50 85,70 74,60 238,80
Utilitati 86,00 92,00 102,00 280,00
Alimente 268,90 289,00 297,80 855,70
pe luna 607,21 628,72 666,60 1902,53

Fisa 16
1. Deschideti aplicatia Microsoft Word si realizati tabelul urmator:

SITUATIA PE SEMESTRUL I

Medii semestrul 1 pe discipline
Nr. crt. Nume Romana | Engleza Mate Info Medie sem |
E 1 Ana 9 10 7 10 9
5
é 2 Bogdan 7 8 7 9 7,75
8 3 Eva 10 10 9 10 9,75
é 4 Corina 6 5 5 7 5,75
2 |5 Matei 7 8 8 7 7,5
_&)3 Medii pe disciplina 7,8 8,2 7,2 8,6 7,95
2. Salvati fisierul cu numele medii.doc in directorul
personal.

3. Initializati pagina astfel: orientarea paginii tip vedere, margini egale de 2,5 cm, format A4.
4. Formatati caracterele astfel:

- titlul tabelului Comic Sans Ms, marime 16, bold, centrat, WordAurt ;

- antetul tabelului si ultima linie, font Arial, marime 12, bold, centrat;

- interiorul tabelului font Tahoma, marime 12, aliniere dreapta.
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Introduceti automat datele in coloana Nr. crt, prin autonumerotare.
Inserati 1n antetul paginii, la centru textul Aplicatii la tabele.
Inserati in subsolul paginii, la stinga data si ora curenta.

Formatati fiecare coloana a tabelului astfel incat sa aiba alta culoare de fundal.

© o N o O

Stabiliti o bordura de tip linie dubla de culoare albastru, pentru exteriorul tabelului si de tip
linie punctata de culoare rosu pentru interiorul tabelului.
10. Salvati modificarile si inchideti documentul.
Exemplu pentru tabel
SITUATIA PE SEMESTRUL I

Fisa 17

1. Creati un document Word nou cu urmatoarele setéri de pagina: format A4, margini: sus 2 cm, jos 2

Medii semestrul 1

E Nr. crt. Nume Romana | Engleza Mate Info Medie sem |

z 1 Ana 9 10 7 10 9
g 2 Bogdan 7 8 7 9 7,75
E 3 Eva 10 10 9 10 9,75
:_2: 4 Corina 6 5 5 7 5,75
E 5 Matei 7 8 8 7 7,5
” _ 7.8 8,2 7,2 8,6 7,95

cm, stanga 3 cm, dreapta 2 cm, orientare verticala.

2. Inserati un tabel de forma urmatoare:

Nr. crt.

a B~ W N

ID 135712

Produs
Cod Denumire
111 Mere
222 Pere
333 Portocale
444 Banane
555 Struguri

Stoc initial

1000
1200
950
670
320

20

Cantitate
Intrata Iesita
3450 3000
5444 5000
2500 2000
1200 1000
900 700

Pret

D W b~ W

12
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6 666 Ananas 56 580 400 15
7 77 Gutui 1300 2000 1800 20

3. Aplicati tabelului formatarile necesare pentru ca acesta sa aiba urmatorul aspect:

Nr. crt. Produs Stoc initial Cantitate Pret
Cod Denumire Intrata Iesita
1 111 Mere 1000 3450 3000 3
2 222 Pere 1200 5444 5000 4
3 333 Portocale 950 2500 2000 3
4 444 Banane 670 1200 1000 6
) 955 Struguri 320 900 700 12
6 666 Ananas 56 580 400 15
7 777 Gutui 1300 2000 1800 20
Formatari:

v’ Capul de tabel s fie aliniat la centru, boldat, font Arial Black, culoare rosu, dimensiune 12.

v" Pentru textul din tabel se va folosi fontul Times New Roman, dimensiune 12, culoare albastru,
italic, aliniere la centru.

v' Conturul exterior al tabelului sa fie de tip linie tripla de culoare rosu.

v" Conturul interior al tabelului sa fie de tip linie intrerupta de culoare portocaliu, grosimea liniei
la alegere.

v Culoarea de umbrire (de fundal) a tabelului sa fie galben.
4. Stergeti din tabel randul corespunzator produsului ,,Portocale”.
5. Adaugati la sfarsitul tabelului doua randuri si le completati corespunzator.

6. Salvati documentul cu numele vostru pe desktop.

Fisa 18
1. Creati un document Word nou cu urmatoarele setari de pagina: format A4, margini: sus 2 cm, jos 2
cm, stanga 3 cm, dreapta 2 cm, orientare verticala.

2. Inserati un tabel de forma urmatoare:

Nr. Scoala Date elevi Total Alte date
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crt. Clasa  Medii elevi
Corigenti Promovati cu medii
De5 ntre5-7  Peste?
1 Sc. Nr. 18 VA 0 5 10 15 30 Nu sunt
2 Sc.Nr. 18 VIA 1 6 8 15 30 elevi
Sc. Nr. 18 VIIA 2 6 10 10 28 repetenti
4  Sc.Nr. 18 VIITA 0 8 8 10 26

3. Aplicati tabelului urmatoarele formatari:

v Capul de tabel sa fie aliniat la centru, boldat, font tahoma, culoare mov, dimensiune 12.

v" Pentru textul din tabel se va folosi fontul Times New Roman, dimensiune 12, culoare grena,
bold, italic, aliniere la centru.

v" Conturul exterior al tabelului sa fie de tip linie dubla, de culoare mov, grosime 3 pct.

v" Conturul interior al tabelului sa fie de tip linie punctatd de culoare rosu, grosimea liniei la
alegere.

v" Culoarea de umbrire si fie bleu.

5. Adaugati la sfarsitul tabelului 3 randuri si le completati corespunzator.

6. Salvati documentul cu numele vostru pe desktop.

Exemplu de rezolvare

Nr. : Scoald : Date elevi i Total : Altedate
ot : é_léiéfs:é_' s o _: olovi :

: : E'"(_:B_r'i'g_é'ﬁii_'g' """" Promovati cu medii _: :

: : : E"55_5"_%_'T?ii?é_él7"§"'l5§§fé_?'_g :
-ITSEI-\Ir-l-fg-:-V-A ..... :_ ....... T :__5__:___10 ...... .:__1_5 ..... :__?:0 ..... :_ ..............
_2_ S::I-\Ir-l-fg-:-\-/l-A-:- ....... 1 ........ :__6__:_ ...... 8 ...... T-fS ..... :.-éo--: Nusu.nt
e SEI-\Ir-l-8T\-/I-B-:- ....... e :--6--:---10 ...... .:__1_0 ..... :__2_8__: re;l;\;ﬁ
e §5:'I-\frfli§_?"\-/llmé-'r ....... R E'"'é'"T ...... o .E_.._..l_(.) ..... E-"-HZ-é“-E
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5 iSe.Nr.18 :VIIA: 0 : 1 : 4 : 20 : 25
_6_TSEI_\Ir_1_8_:_\/_III_A_:_ ....... 1 ........ :__2__:_ ...... 5 ...... _:__I8 ..... :__2_6__.:
_7_TSEI_\Ir_1_8_:_\/_”|_B_:. ....... 4 ........ :._3__Ir ...... 6 ...... T-I4 ..... :._2_7__.:
Fisa 19

1. Creati un document Word nou pe care il salvati cu numele vostru pe Desktop.

2. Inserati un tabel cu 7 coloane si 9 randuri si completati-1 cu urméatoarele date:

Nume elev Med seml | Med_sem2 | Medie Abs seml | Abs sem2 | Total absente
generala

A 7 8 7,5 45 20 65

B 8 9 8,5 12 8 20

C 9 10 9,5 25 15 40

D 5 6 5,5 36 12 48

Produsul 2520

mediilor pe

sem 1

Cea mai mare 9,5

medie

generala

Cea mai mica 6

medie pe sem

2

Nr. de medii |8

semestriale

incheiate

Folosind functii prezentate anterior (SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT),
completati campurile ramase libere:
e Media generald pentru fiecare elev;
e Nr. total de absente pentru fiecare elev;
e Produsul mediilor pe sem 1
e Cea mai mare medie generala
23
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e Cea mai mica medie pe sem 2
e Nr. de medii semestriale incheiate.
Fisa 20

Creati un document Word nou pe care il salvati cu numele matematica.doc pe Desktop. Editati

in acest document urmatoarele aplicatii matematice, apoi salvati modificarile realizate.

1. Dintre numerele % si E mai mare este

2. Rezultatul calculului: v7 4+ 5v7 + 8+/7 este
. . .o 1 2 3

3. Media aritmetica a numerelor: 2133 este

4. Apreciati cu adevarat sau fals rezultatul

urmatoarelor expresii:

a. +/196 nu este numar rational,
b. 2418 + (—-3v2) = -2
5. Aflati x € N astfel Incat:

I\

=

B | =

1
x

=>x =+/5

|

(=
ﬁ
=
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